Urzad Morski w Gdyni
81-338 Gdynia ul.Chrzanowskiego 10

Ogtoszenie nr 118661 / 04.04.2023

Specjalista

Do spraw: administracyjno-gospodarczych w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

#administracja publiczna #gospodarka morska

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Gdynia 14 kwietnia
koniec naboru ul.Chrzanowskiego od 3813,57 zt

10 2023r. do 3892,43 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi gospodarke sktadnikami mundurowymi

realizuje potrzeby komdrek organizacyjnych w zakresie zlecania ustug poligraficznych, introligatorskich, publikacji
ogtoszen prasowych, notarialnych poswiadczen dokumentéw, dostawy artykutéw promocyjnych oraz tablic i napiséw
informacyjnych

prowadzi rozliczenia dotyczace optat pocztowych, ustug telekomunikacyjnych, dzierzawy tacz telefonicznych i
teleinformatycznych oraz miejsca w otworze kanalizacji telekomunikacyjnej wraz z wystawianiem dokumentéw
ksiegowych za pofaczenia telefoniczne przekraczajgce ustalony limit oraz w zwigzku z korzystaniem przez pracownikéw z
telefonu stuzbowego

przygotowuje materiaty do postepowan przetargowych oraz uméw i zlecen na udzielenie zaméwien publicznych na
dostawy i ustugi, rejestruje, sprawdza prawidtowos$¢ wptywajacych faktur wraz z przygotowywaniem opisu faktury
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Urzedu Morskiego w Gdyni oraz przekazuje faktury do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego

zleca wykonywanie pieczatek, prowadzi ich ewidencje oraz likwiduje nieaktualne pieczatki w tym sporzadza protokoty z
dokonanych czynnosci oraz prowadzi rejestr odbiornikéw radiowych i telewizyjnych wraz z dokonywaniem optaty
abonamentowej RTV

prowadzi sprawy dotyczace umoéw najmu, dzierzawy lub uzyczenia obiektéw przeznaczonych dla stuzb funkcjonujgcych
na morskich przejsciach granicznych w tym refakturuje dokumenty ksiegowe

prowadzi dokumentacje catosci spraw sekretariatu Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego w tym rejestr w zakresie
obecnosci pracownikéw Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego wraz ze sporzadzaniem na podstawie danych planéw
urlopédw Wydziatu wraz z archiwizacjg akt jawnych

zastepuje pracownikéw obstugujacych Sekretariaty Urzedu w czasie ich nieobecnosci w pracy (podczas zastepstw
wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu dziatania Sekretariatéw takie jak: obstuga administracyjna sekretariatu;
prowadzenie terminarza spotkan, narad; redagowanie projektéw pism, komunikatéw i polecen; obstuga organizacyjna
spotkan; udostepnianie informacji publicznej; prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Dyrektora) oraz
zastepowanie pracownikdéw Kancelarii Ogdinej w czasie ich nieobecnosci w pracy: przyjmowanie, sprawdzanie,
opatrywanie pieczatka wptywu oraz rozdzielanie do wtasciwych komérek organizacyjnych korespondencji i przesytek oraz
ich rejestracja w programie elektronicznego obiegu dokumentdw oraz dziennikach podawczych komérek organizacyjnych




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w administracji lub 2 lata pracy biurowe;j

e komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego (A2 wg ESOK])

e znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie udzielenia zamdéwieh publicznych zwigzanych z realizacja zadan
¢ Umiejetnos¢ komunikacji

e Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéow

o Umiejetnos¢ wspotpracy

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie Programoéw Office (w tym programu Excel)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
e Doswiadczenie zawodowe w obszarze administracja publiczna
e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

o Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,

W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

charakter stanowiska i sposéb wykonywania na nim zadan (zgodnie z opisem stanowiska pracy)
- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- winda
- drzwi odpowiedniej szerokosci

Czynniki fizyczne, biologiczne, inne czynniki, w tym niebezpieczne:
- ucigzliwosci zwigzane z obstuga monitoréw ekranowych pow. 4 godzin dziennie

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatoéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Oferty niekompletne, w tym brak wtasnorecznie podpisanych listu motywacyjnego i wymaganych oswiadczen oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

Urzad poinformuje osoby, ktére zakwalifikowaty sie do poszczegdinych etapdw naboru telefoniczne lub droga
elektroniczng, a brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw naboru

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3813,57 - 3892,43 zt + dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od
5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy + dodatkowe
wynagrodzenie roczne

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 58 355 35 00

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

analiza dokumentéw

rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-05-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
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pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia na kierunku
administracja

Aplikuj do: 14 kwietnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 118661" na adres: Urzad Morski w Gdyni
ul. Chrzanowskiego 10
81-338 Gdynia

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.04.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Morskim w Gdyni

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Urzedu Morskiego w Gdyni,
ul.Chrzanowskiego 10, 81-338 Gdynia.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu Morskiego w Gdyni inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem email iod@umgdy.gov.pl lub listownie na adres Administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony
Danych

Cele przetwarzania oraz podstawy przetwarzania

Bedziemy przetwarza¢ Panhstwa dane osobowe, aby:

e oceni¢ Panstwa kwalifikacje do pracy na danym stanowisku;
e oceni¢ Panstwa zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na danym stanowisku;
e wybra¢ odpowiednig osobe do pracy w Urzedzie.

Podstawy przetwarzania danych:

e Przepisy prawa (art. 22" § 1 kodeksu pracy a w przypadku kandydatéw na stanowiska w stuzbie cywilnej takze ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy o prace w zwigzku z art. 6
ust. 1 lit. b RODO.

e Panstwa zgoda na przetwarzanie danych - w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw - w zwigzku z art. 6 ust.
1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO;

e Obowigzek prawny cigzacy na Administratorze - w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz
wynikéw testéw kwalifikacyjnych. Administrator ma Obowigzek prawny, aby sprawdzi¢ Panstwa umiejetnosci i zdolnosci -
jest to potrzebne do oceny, czy dany kandydat jest odpowiednig osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest
rekrutacja - art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.




Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw, w
szczegblnosci Pahstwa imie i nazwisko, w przypadku spetnienia kryteriéw formalnych naboru, stanowia informacje publiczng
i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
Dane osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sa w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Urzedu, Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréow - w przypadku
kandydatéw na stanowiska w stuzbie cywilne;j.

Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Dyrektor Urzedu Morskiego w Gdyni zawart umowe na $wiadczenie
ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie dtuzej niz 3
miesigce od zakohczenia naboru lub w przypadku niewybrania zadnego kandydata - od daty publikacji wyniku naboru a
nastepnie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Majaq Panstwo prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panhstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

o OSWIADCZENIE KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW NABORU
2020-10



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru-2020-10(1899).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru-2020-10(1899).pdf

